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Título: La entrevista de trabajo. 
Resumen 
La entrevista de trabajo constituye en la actualidad uno de los aspectos básicos en la búsqueda de empleo. Tras años de 
preparación, de formación, de búsqueda de empleo todo nuestro futuro puede decidirse en una conversación. De aquí surge la 
necesidad de prepararla adecuadamente, de conocer estrategias para saber afrontarla y conseguir ese puesto de trabajo. Es 
importante por ello estudiar, entre otros aspectos, las fases de la entrevista, qué aspectos debemos destacar, como afrontar las 
preguntas, como ir vestidos. 
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Title: The job interview. 
Abstract 
The job interview is at present one of the basics in search of employment. After years of preparation, training and job search all our 
future may decide in a conversation. Therefore, it is necessary to prepare properly, learn about strategies to deal with it and get 
that job.It is important why study, among other things, the stages of the interview, which aspects must emphasize, as deal with 
questions, as go wearing. 
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En las empresas con la creación de un nuevo puesto de trabajo o cuando éste queda vacante es necesario  cubrir ese 
puesto. Es bastante habitual que se inicie entonces un proceso de búsqueda del candidato idóneo para ese puesto de 
trabajo. Esa búsqueda suele incluir distintas etapas como solicitar curriculum vitae, realizar pruebas prácticas o test entre 
otras y como último paso concertar una entrevista de trabajo con los posibles candidatos previamente seleccionados.   
LA ENTREVISTA DE TRABAJO 
La entrevista de trabajo es la técnica más utilizada en un proceso de selección. Se trata de una reunión organizada 
voluntariamente, es decir, no surge de forma improvisada, con un objetivo claro: 
 Por parte del seleccionador o entrevistador: evaluar la adecuación del candidato al puesto de trabajo 
 Por parte del entrevistado: convencer al entrevistador de que es el candidato idóneo. 
 
No es así, un intercambio libre de ideas, sino una conversación estructurada que se desarrolla bajo el control del 
entrevistador. 
Esto produce muchas veces una situación tensa e incómoda que nos hacer reaccionar de forma distinta a la que 
desearíamos: nos ponemos nerviosos, dudamos, no sabemos qué decir, somos poco naturales… En resumen, proyectamos 
una imagen diferente a la nuestra que en nada nos beneficia.  
Para evitarlo, lo mejor que podemos hacer es preparar a conciencia la entrevista de trabajo y ensayar qué es lo que 
puede ocurrir a lo largo de ésta.  
 
Vamos a enumerar una serie de sugerencias que nos pueden ayudar en el desarrollo de la entrevista: 
1. Aspectos que hay que destacar: probablemente poseemos determinados rasgos  que toda empresa desea 
encontrar en sus empleados y que deberíamos demostrar. No son una garantía de éxito, pero constituyen un 
punto importante a nuestro favor. Podríamos citar a modo de ejemplo:  
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 En relación con la personalidad: 
- Motivación, energía, determinación y seguridad. 
- Facilidad de comunicación 
- Espíritu de cooperación. 
 
 En relación con el apartado profesional: 
- Dedicación. 
- Capacidad de análisis. 
- Capacidad de escucha. 
- Capacidad de delegar y distribuir el trabajo. 
 
 En relación con el desarrollo de la entrevista: 
-  Claridad, brevedad y concisión en las respuestas. 
- Cuidar el lenguaje que utilizamos (uso de términos y expresiones), 
- Contestar con seguridad a lo que nos preguntan. 
 
2. Así mismo, existen algunos errores que deberíamos  evitar, como pueden ser: 
 No prestar suficiente atención a las preguntas que formule el entrevistador. 
 Ofrecer información superflua o sobre temas que no nos han preguntado. 
 Manifestar un exceso de familiaridad. 
 Mostrar desánimo si la entrevista se desarrolla de forma poco favorable. 
 Mantener actitudes de cinismo, radicalidad de ideas o muestras de insolencia. 
 
¿CÓMO SE DESARROLLA UNA ENTREVISTA DE TRABAJO? 
La entrevista puede desarrollarse de formas muy diversas, pero prácticamente todas tienen en común una serie de 
pasos que podríamos resumir en: 
 
 Preliminares: 
Antes de recibirnos, el seleccionador habrá examinado ya la información de la que dispone sobre nosotros: 
curriculum vitae, pruebas realizadas, test… y se habrá hecho una idea de lo que podemos aportar a la empresa, Sin 
embargo todavía queda un aspecto fundamental, el cara a cara donde va a poder ver nuestra forma de 
comportarnos, de hablar,  de relacionarnos… Es la oportunidad de decantar la balanza a nuestro favor. 
Por nuestra parte como ya hemos dicho anteriormente, es conveniente que hayamos preparado bien la 
entrevista y en concreto debemos centrarnos en: 
- Conocer lo mejor posible la empresa en la que pretendemos integrarnos: a qué se dedica, mercado, número de 
trabajadores… 
- Preveer  preguntas que puedan hacernos.  Por ejemplo:  
 Cuando  expongan los requisitos necesarios para acceder al puesto de trabajo, debemos hacerlos 
coincidir con nuestras cualidades. 
 No debemos sacar a relucir nuestros puntos débiles, pero será conveniente tener soluciones al respecto 
por si se plantean en la entrevista. 
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 En el caso de los más jóvenes, el principal escollo es la falta de experiencia. En este caso podemos insistir 
en  la formación que  tenemos, en las ganas de trabajar, en la personalidad… 
Es también recomendable que acudamos a la cita con nuestro curriculum vitae por si fuera necesario. 
Además de preparar la entrevista, debemos cuidar nuestro vestuario. Cuando no se conozcan las costumbres de 
la empresa  lo mejor es vestir de forma discreta, ni demasiado formal ni demasiado informal. Evidentemente es 
fundamental ir siempre escrupulosamente limpio y peinado.  
 
 Recepción:  
Es imprescindible la puntualidad en la cita. Si surge algún problema debemos avisar. 
 
 Fases de entrevista: 
- Saludo: estrecharemos la mano del entrevistador tanto al inicio de la entrevista como al término de la misma, 
aunque es conveniente dejar que sea él quién se adelante. No debemos sentarnos hasta que no nos lo indiquen. 
- Es posible que surja una charla introductoria para romper el hielo. En todo momento trataremos al entrevistador 
de usted. 
- Conversación sobre el puesto de trabajo: puede iniciarla el entrevistador  preguntándonos sobre nuestra 
formación, las razones que nos llevaron a seguir nuestros estudios y no otros, sobre anteriores trabajos, las tareas 
que realizábamos, la causa de la terminación de contratos anteriores. También puede interesarse por nuestras 
aficiones. 
- También le interesará al entrevistador cuestiones relativas al puesto de trabajo que nos ofrece como si hemos 
trabajado en ese sector, si conocemos y dominamos ese campo, qué podemos aportar… 
- Invitación al entrevistado a que formule las preguntas que desee: en este momento podríamos consultar aquellas 
cuestiones sobre las que estemos interesados o tengamos dudas como posibilidades de promoción, formación en 
la empresa…. 
- Por último despedida: sería interesante aquí asegurarnos la forma de contactar con el entrevistador para conocer si 
hemos sido o no seleccionados. 
CONCLUSIÓN 
 La entrevista de trabajo es uno de los temas claves en la formación de los alumnos y uno de los que más les interesan. 
Tarde o temprano van a tener que enfrentarse a una entrevista y muchos de ellos tienen dudas sobre la mejor manera de 
comportarse  o miedo a no saber qué hacer. Nuestra labor consiste en transmitirles tanto los conocimientos necesarios 
como las estrategias para que puedan afrontarla con seguridad.  
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